










































よう、霞の文書管理って最低だよね。どうにかしちゃっ よ。ちゃんとできていなんだよね バカばっか だからさ」 。この「バカばっかしだからさ」という言葉を、初めて法人化支援グループ 着任 た直後くらいに、面と向かって言われたのですね。 「バカばっかし」 強調してはいけないのですが、実はその方と う が小池文書館館長でありま 、 その時は笑って話してくださったから良かった ですが、笑ってくれなかったら、私は「どうし うかな、この偉い人と 付き合い方は」と思いまし 。私に言 、どうしろという と。霞を経験しているから、そういうことを く さったのかと思いますが、館長からすれば、あまりにもひどい状況にあきれら だと思います。そのことを、なんとかしてくださ うことで、こ ような厳しい口調になったのだと思い す。　
今回、私がこの演台に立っているのも、その当時、六年、七年ぐら





寝ないでくださいね。私は当てにいきますからね。私が今日ワイヤレスマイクで身振り手振りをフリーにさせてもらっ るのは、皆様の席の周りをうろうろさせて ただく姿勢であることを表現して るもので、許してください。一、法人文書 定義　
まず「法人文書」というと、タイトルを見て「何？」と思われたか





至っているわけです。その中で、広島大学においては、基本的に法人文書というかたちでいろんな文書がつくられている、それが残されているというふ に思って ただいて、 「法人文書」という言葉を頭の中に覚えて ただきたいと思 ます。　
資料には記載されていますがあえて読みあげます。 「法人文書とは」 、
「国立大学法人を含む独立行政法人等において、その役員又は職員が業務上作成・取得し、組織的に用いるものとして保有している のこと」ということです。それから、 「取得した文書」ということについては、 「電子ファイル等も含む」 「原則、法人 として組織的 管理・保有しなければなりません」 、ここが大きなポイントだと思います。　
先ほど、私がつらつらと、いろんなところを経験し したというお





上司の了承を取る必要があります。 私がいた大臣官房という組織では、当然、今で言う係員、広大では今グループ員と言いますが、その上に主任がいて、係長がいて 係長の上に課長補佐 て課長という流れに追加して、 課長補佐の前に調整官というのがいて、 課長補佐 いて、その上に企画官というのがいて、 そこから今度は課長がいて、 その後審議官、総務審議 官房長、事務次官という流れでした。とにかく決裁をいただくためには多く 方々 了解がいる ことです。　
皆さん、原議書の様式は見られたことがあると思うのですが、その
押印する箇所だけでもすごい数があって、それを全部クリアしていかないと最終的に決裁が下りないという流れだったのですね。当然、すごく時間がかかってしまう で が、時間がかか て決裁が取れましたと、取るだけで わればいい す 今度は発出しなければいけない。　
皆さん、例えば東広島キャンパスの方だと、法人本部棟四階の総務
グループですかね、あそこに行って、公印使用簿 記入して、総務の担当の方が見られるのだろう 思うのですが、 こで公印を押すことになります、押されたことが る方だったら分かると思うのです 。　
文部科学省だと、文書班というのがあって、そこに文書班 主査と





























れませんが、文部科学省と同じ重要さがあっ 、なか か安易に押印の了解が取れるものではない いうことです。ちなみに決裁中の原議書には大臣は印鑑を押すわけではなくて、花押 サインをします。それぞれ大臣が持っているの す。そして、決裁途中 文書は私が大臣のところに直接持っていく いのです。当然、私レベルが直接お会いできることはないのですが 上司の方々対応い だい
て最終的に決裁がされた文書が私たちのところにおりてくるという流れです。　
今は、その公印というものを押す機会がだんだん減ってきて、逆に
言うと「公印省略」という魔法のような言葉が出てきた。公印省略はすごく楽で、昔は、何でもかんでも、とにかく文書を発出するのだったら公印を押して出さなければ けないとい 流れだっ のですが、今はそれがな なった。　
なくなったのですが、逆に、その公印を押すということは、先ほど、
文書班の主査のところ、ここでいえば四階の総務の ころで文書管理簿という公印管理簿みたいなものがあって、何 いつ、何通印鑑を押しましたという が残り、当然 それを今の文書、後ほど話があると思いが、書式に従って登録されて、出 たものがきちんと残っているのですね。　
ところが、今のような事務連絡的なものは公印を押さなくてもい
という時代になると、 要は適当に、 極端に言えば自分たちでつくって、それを他機関にぽんと送ることができるという時代に しまっていて、文書というのは取り扱い しては厳しくなって るべきところが、だんだん緩やかになった いうのが非常 怖い 思 ます。　
なおかつ、 皆さん、 メールでいろんな回答をしますよね。意外とメー





に従って、僕は間違っていますよと電話してあげたいのですが、そのメールにはシグネチャさえな 。何とかグ ープは分かる ですが、誰が出したか分からない。それが二通も来ました。内容は大した内容ではなかったから良 ったのですが、一歩間違えると大変な にる。　
最近だったら、 個人情報の問題があるから、 添付ファイルにパスワー




度は、その重要性とか、そういう点 つ お話 させ いた きた
いなと思います。皆さん、特にメモは必要ありませんから大丈夫ですから。とはいえ、後で当てに行きますから、ちょっと覚えておいてください。　「文書の重要性」ですが、改めて資料をもとに確認させていただきます。　本学をはじめとする公的機関については、 文書が特に必要とされて、
重要視されて、 「文書主義」 と う言葉で整理されています。この言葉、非常に大切だということを、 キーワードとして覚えてもらった いい。　「文書主義」は、公的機関の意思を確実に伝達するためには、文書によることが最も適切であり、根拠資料等も含めて、公的機関が意思表示した内容を一定期間記録し、保存しておくこ が必要 あるということいっています。　公的機関において文書が重要視される理由 して、先に記したよう
に文書の確実性や保存性を挙げることができますが、そのほか、客観性 （受け取る者の主観に左右されることが少ない） 、 それから普遍性 （同時に多数の者に対して伝達できる）という点を、文書の大切な効用して挙げることができます。　
ここには書いていないのですが、あと四つほど、法人文書としての







るに際しては、原議書とい 書式があり、その発送の通知に際しての儀礼的な文みたいなもののフォーマットがありますが、そうい ものは法令によって定められているものがあ ます。なかには知らなくて適当につくっている人が るのですが、例えば、左側は一文字空けろとか、公印を押すときに、こちら 発出する担当者 、例えば副理事の名前で送付する際に、公印をどこに押しま かと。皆さん、知っているとは思うので が、最後の一文字の半分かけて押すというところは意外に知らずに、たまに一文字すらかけていないところに押してあることがあったりします。　
最後に四つ目とした、内容が違法、不能、不当なものでないこと。




大きなポイントとして、文書主義とは、組織の活動が文書を通じて発生し、進展することをいうこと。これは、何か難しいことを言っているような感じで が、要は、その 自体が いろいろなところに発展性があり、その意味 あると を言っている。　
広島大学も箱物は素晴らしいですよね。ですが、いかに充実した設

























て、その中の二つをまず説明します。一つは動的管理というのと、もう一つは静的管理。あとは資料に出ていますから見てもらえばいいのですが、動的管理というのは動きのことを言っているので、書いてあることは面倒くさいこ が書いてありますが簡単なこ です。一つの法人文書が成立するためには、受領 いろんな 類を受け取って、それを配布し、起案し、回議、決裁で回し 、それか 浄書。要は、清書して、押印 て、発送という幾つかの段階を経て、多くの職員の手に委ねら ている。　
従って、それぞれの機関において、文書の処理に関する規程類、文









した。保存期間に満たない文書がなくなっていて それを証明しようと思っても出てこないという問題がありましたが、 こ はその話です。　
完結した法人文書は、いつでも必要な時に取り出して利用できるよ





































































ます。 三つぐら の名詞があったとすると 二つなら 「何々および何々」ですが、三つなら「何、何および何」と う書き方。皆様ご存じだと思いま 大き 意味合いで けば、連結、整合的な内容があれば「ならび」という言葉、時には短い単語だったら「および」という表現を使う。当たり前のようなことですが、実はこれも普段作成している文書においてできていないことが結構あります。　
また全然話が違うのですが、表彰状は なぜ読点（、 ）がないが









を伝える、下知状（げちじょう）とか下文（くだしぶみ）といい、あらゆる書物に句読点を付けない慣習があったということがあります。かなり昔、宮殿とかそういうところから始ま ていて、文脈とかが理解しがたい部分があったので、文字と文字の間に、普通は点が入るところが一文字空けていたり、 改行してあったりという形になってい 。　
明治時代になって欧米の文化がいろいろ入ってきて、われわれで








盤システム）のほうで見ていただいたらいいと思 の すが、皆さんが使っている「いろは」の中に 今、話したところの主要なものが書かれているんです。　
ここの中の「研修ポータル」という所をクリックしてもらって、こ
れも後で出くるのですが、 実は 「法人文書の取り扱い」 というのがあって、その中にあります。それを使 くださったら。私が言ったこと
は、ほとんどここに書いてあることを、この場で話しているだけなのです。部分的に足しているところはありますが。　
ここの 「執務の手引き」 という大見出しの中に、 「広大の職員として」















































































たのですが、要は、 「稟議書」という言葉も「原議書」という言葉も、基本的には「決裁文書をつくる」という意味で同じ意味なのですね。ですが、今、答えを言ってくださったのですが、原議書という は行政機関で使っている言葉です。稟議書というのは、よく会社 かで言われる。べつにこれはメモしなく いいですよ。忘れてもらって全然問題ないですから。　
特に重要なレベルの質問ではないのですが、よく民間から来られた





いる等の状況とかが画像で出ていて、それが本当は改善すべきと感じやす 一番分かりやすく、参考になったかなと思うのです。一般的に自分の机の上は、 自分のエリア すよね。 人に侵されたくないエリア。何が言いたいかというと、そこには、例えばコーヒー缶を買ったら上に付いているフィギュアを置いていたりとか、ありますね。　
それとか、脱線したら長くなってしまうのですが、今、 「ポケモン
ＧＯ」がはやっ のを皆さんご存じですか。昨日から大きな問題になっているので、今、ポケモンが出現したりバトルしたりする場所が慰霊碑などの神聖な場所であることから出現等をやめさせる うにポケモンＧＯを作った会社へ取り消し 通知文書をつくっていて、これから発出しますが、そういうポケモンのグッズ たりとか いろんなものを置いている。　
それは仕事で疲れた時の大切な癒やし効果のあるグッズです。植物
を置いている人 いると思うし、食べ物を少し置 て、いつでもつまめるような、それで会話 弾むようにしている方も でしょう。結局は、それは ろ ろと散らかるわけです。仕事に関係ないものが机の上に載っていて、でも、そこは自分のエリアなのです。だから侵されたくないのは分かるの すが、そういうところから整理整頓すれば実は書類 整理につなが わけです。　
私が昭和六〇年に広島大学へ入社した時、最初に上司に言わ たこ




ああ、 そうか、 そうだよねと。私は今、 仕事をしているのだよねと。
だから、机の上 くつろいでいる場合ではないと。くつろいでいるわけではないけど、朝来たら、偉い人の所には女性の方がお茶を持っていって飲んで る姿を見ていたら、自分も同じようにやりたいわけですが、それは大きな間違いだと言われました。　
それは当然です。もし伝票を汚したらど するのか 現実に私はそ
ういう先輩の姿を見ました。僕はたまたま過去に怒られた時代があったので、飲むのだったら、クリーンな状態で、何も書類がおかれていない状態 飲むとか、給湯室があれば、そちらのほうで飲むとか、基本的には机 上をクリーンな状態にしておく。書類を片付けて、きれいな状態で仕事をするのが当たり前だと言われて たのです。　
皆さんは最近、朝、机を拭いている人はいますか。いると思うので
すが、皆さん、机を拭かな ので よ。結果、ねちゃねちゃし 状態でも仕事をしている。確かにデスクマットはあり す。抗菌マットかもしれません。だけど ねちゃねちゃしたそ 上で仕事をしている。　
私は入社当時から、 「朝、来たら の上を拭きましょうよ」と最





給料袋とか、どうしても机の上に置い おいたらいけないようなものがある場合、 「引き出しの中に入れておきますよ」 と伝言メモに書いて、開けて入れていると だいたい机の中がすご ことになっていることを目撃しますね。 大変なことになっているのです。 これは大丈夫かな、アリさんが入ってこな か と思うよ なとき あります。　
机をつくっている会社が言っていることなのですが、まず最初に、
机の真ん中の引出しを使うのであれば、 基本的には作成中の書類 か、一時的に保管しておくだけのスペースだと。例えば、お昼休みに少し席を外しますといったときに、ちょっとここに隠しておくようなレベルの重要文書をつくっていたらこの引出しに 入れよ と うことです。ですから、基本ここは空にしておくのがベスト いうのが業界的な考え方 。いかがでしょうか。大概 こはぐちゃぐちゃに っいると思います。　
次に右側の上段の引出しですが、ここは、筆記用具とかを入れる





ここには文房具ではなく、電卓とか、最近は辞書といっても電子辞書になっているから紙のものがないかもしれませんが、辞書とかガイドブックとか、広大マップなどでもい 。そう うものを、 この中段の辺りに入れる。書類でもない、 文房具でもないもので、上から見て、ぱっと引き出せるようなものを入れる。　
最後に一番下の段ですが、ここは一般的に、われわれだったら学生
系なので学生便覧とか、自分の学部の広報用のパンフレットとか、そういうも をちょっと置いて、先生が来 て話をするときに出せるようにとか、自分で何かつくっ いるものを置い おくとか、Ａ４で縦に入れられるようなもの。最近、百円ショップに行ったら、Ａ４サイズの書類を入 ことが きるケース。四つぐらいなら入ると思ます。そ 中に分類して入れて、手前に取り出しやすいものを置いておくというかたちで、机ですら、 手に使えばきれいにな はずなです。　
だけど、だいたい真ん中の引出しにもお菓子があるし、右側中段に
もお菓子があるし、一番下の段には袋ごとお菓子があったりとか。あまり身内のことを言ってはいけないのですが 結構、そういうこ もあると思います。しかし机という は、もともと机をつくって る企業からすれば、先 ような使い方があると のがあって、特 最近だと、データをコンピュータに入れて て紙自体が不要 なりこのように使わなくてもいいようになっているのかもしれません 、先のような使い方をすれば机の上もクリ ン な だろうということ 。　
また、帰宅するときには、私はよく伝言メモでうちのグループ員に




これは何か見られてはいけないような怪し ものがあったとするとそれは伏せておきましょう。当たり前の です 、そう う話を私は職場でしています。現実、守られていません。　
特に人事案件などはそうですし、われわれでも、やはり学生系です










机の上の両サイドに積んでありますよね。置 てい 、後で綴ればいいやと言っていたら、実は一カ月たっても綴って な 。すると、前の書類が分からなくなるということ。先ほど片山理事がおっしゃったように、大切な文書がどこかへ行ってしまってなくな しまうことがあるので 基本的には早 それを、みんなが見ることができるよにファイルに綴りましょうという とが言いたい です　
それから、 「関係書類をどう綴っていますか」 ということについては、
いろんな綴り方があると思います。文書の塊 一番上に、日付と件名を入れて時系列で綴じ 。それで、なおかつインデックスを付け 、
いつでも分かるようにするとか。これは本当に当たり前のことを言っていますから、あほらしいと思っても許してください。でも、そういうことが実は きていないので 。時系列ではな 分野別にすることもあるでしょう。そういうところを、きちんと業務の引継として次の方へつなげていってほしいと思います。五、霞キャンパスでの取り組み　「霞キャンパスでの取り組み」ということで本題に入ります。　ざっと話をすると、 「過去の作成文書の居場所を特定」というのが
ありますが、 実は私が冒頭にお話しした「田中ちゃん、 何とかしてよ」と言った時の小池館長の思いというのは、 ろんな所に文書が散在していて、どこに行ったら何があるかが分からなか たから、それをきちんとま めてくれということ 一つあると思いま た。　
それについては、現在同じ運営支援の総務グループに松内さんとい
う方がいまして、実は彼女がいてくれて にま めることが達成できました。当然、文書館の方々の協力もあっての話ですが、そうう場所の確定とか、棚をあちこちから探してき 保管するところを作るとか、私だけではなく ほかの部署 協力、総務グループ いえば松内さんも協力してくれました。　
それから、完成書類の共有の場所ということで、みんなが持ってい









か、昔のもので何を綴ってい かよく分 らないという文書があって、文書管理とか、保存規定の中に当てはまるのかどうかすら分からないものについては、文書館の方 毎年整理に来られ 以外に、別途来ていただいて判断を仰ぎ、確認をさせてもらって、処分するのか、それとも残すのかというのをさせていただき した。　
そして、環境に優しい取り組みというかたちで、これは学生支援だ
けになってくるのか しれません。先ほど回答し く さった羽田さんぐらいだ たら経験がある もしれないのですが、私が入社し 時に、最初に仕事をさせられたのは何かといえば 会計系です 、会計検査院が来るということで、 「書類をきちん 綴れよ」 と言われま た。　「綴れ」というのは、要はファイルにしろと。今は会計検査院などでもパイプファイルのままでいくのですが、そ 当時は、きちんと背表紙を付けて、これは皆様から見に いかもしれませんが製本針と言われるもので、これにたこ糸を通して製本する いうか、つくらないといけないという作業があった。私は要領が悪かっ で、綴り方が汚い か、綴ったものを改めて確認しようとし 糸がほどけて っ
たものが崩れて怒られたのですが、そういうことをやっていた時代がありました。　
今は青のパイプファイルみたいなものがあるかもしれないのです




が、当然、高いものなので、なにか節約・工夫できないかと学生支援のスタッフに相談を投げかけると 「こんなのも りますよ」 と言これは知っている人も多いとは思いますが、伸縮する紙のファイルりを紹介してくれました。背幅が伸縮し ので、綴る資料 厚さによって伸び縮みできます 、文書管理システムでは 背表紙の幅 短いのとか広いのがあると思うのですが、それを貼 保存することにしました。　
併せて、ジャンル別、年次別という形できちんと棚の中に収めるよ





ていて、執務室があちこち移動していた関係もあるので、とにかく文書が散在していたという問題がありました。しかし 程度は書類整理・保管がクリアできてきたと感じてい す。この取り組みを進めるにあたっては、松内さんは嫌な思いをしたかも れませんが、総務グループの松内さんとタッグを組んで それから文書館の方とタッグを組んで、一応、ここまで来られたということです。まだまだ きるのですが、霞キャンパスで なかなか保管場所がありそうでない で、実のところ学生支援だけでなく ろい な部署の方が困っていますそこのところ ちょっと問題 す。　
このように小池館長が刺激を与えてくださったこ で、ここまで来
たということです。何をやったかについては、先ほどお話ししたような取り組みをやりました。そして 番こ 言いたいのは、文書館の方に気軽に相談したこと。これは後にも出てきます 一番のポイントです。　
それから、完成の書類を共有の場所というか、とにかく私物のよう
に机の周りに置くことをやめてくれ いうの 言 ています。でもいちいち戻すのがめんどうくさいとしてなかなか守れないです。　
また、過去に作成した書類の居場所。これも、皆さんにとってみれ





ですが。 「どうでしたか」というのは、自分の机がきれいだと感じた方だったり、文書を作成する手順を理解したいと思った方、文書の重みがあって保存年限とかがあるということ 理解したいと思ったなど、今日、なにかを感じていただけたら、本日 次の講義につながっていくと思っています。全ては皆様が、知って るレベルかもしれませんが、先のことを つも思っ いただけ らありがたいなと。そのような気持ちになっていただけたら、そこまで私 ほうで引き出せら、一番いいのかなと思っています　
とにかく霞としては、いろんな取り組みをやっている中で、初期段
階の問題が非常にあったのです その初期段階の問題と言 つつも、それぞれのスタッフの考え方が全てなので、そこに行き着かない 、いくらピットが近くにあろうと そ 後の対応ができなかっ ら、局は自分の机の周りにたくさんファイルを積むだけ 状況にな てしまうと思うのです。　
全ては、実は人に起因してしまうのですね。私は今、部下が二七人







職場を離れた後、誰かが担当に ります。その後任の方が過去に作成した文書 文書館の方に相談したら その が歴史あるものとして残されるかもしれない。残る文書かどうかというのは、当然、文書のジャンルによって変わってくるでしょうが、三〇年になったり、無期限になったりす ませんが、そういうことも踏まえ 自分が扱っている文書の取り扱い、法人文書とい のは ごく意味があるんだよということを改めて理解してもらいた と思いま 。　
当たり前のことを言っているようですが、これがなかなか難しいで
す。 ここにいる方は分かるかもしれない。 しかし、 それ以外 人にとっては、たぶん達成できていないのではないかと思 ます。私 伝えたかったのは、 れから細かい話を文書館の村上室長にしてもら ための前段階になるのかなと思って ます。
おわりに　
少し長引いてしまいましたが、一応、これで終わらせていただきま
す。過去に文書館館長から厳しい一言をいただいたのですが、実は霞キャンパスにはいろいろな問題があったということを改めて考え 見直しが必要であることを示唆していただ て、なおかつ、私一人、そして学生支援だけでできることではなく、 総務グループの協力もあり、ここまで、出来上がってきた いうことです。みんなで一丸となってやる、なおかつ、先ほど言ったように文書館の方々のご協力があってこそだと思い す。 歴史を残すの がやってく さる。 だから、それに向けて われわれがどこまで情報をきちんと整理できるかうところ かかって るのかなと思いますので、それを踏まえて、どうか文書館を大いに活用 いただきた と思います。　
ちょっと話が長くなったり、また散漫になって申 訳なかったので
すが、気持ちだけはお伝えさせていただいたかなと思います。これで終わらせていただきます。どうもありがとうございました。　　　
（
たなか
　
けいいち
広島大学霞地区運営支援部学生支援グループリーダー）
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